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1. OBJECTE 
Establir els passos que s'han de seguir per a catalogar tots els fons 
bibliogràfics que formen part de la col·lecció de la Biblioteca de la Universitat 
d'Alacant. 
2. ÀMBIT D'APLICACIÓ 
Aquest procediment s'aplica a la Unitat de Procés Tècnic i al Dipòsit de la 
Biblioteca i, puntualment, a les biblioteques de centre, atès que la catalogació 
de fons bibliogràfics es refereix al nivell extern de l'anàlisi documental: 
descripció bibliogràfica del document i dotació de punts d'accés. 
La descripció del contingut intern (indexació), feta pels bibliotecaris dels 
Centres, serà objecte del seu manual de procediment. 
3. RESPONSABILITATS 
Especialistes tècnics adscrits a la Unitat Central de Procés Tècnic: catalogació 
de tots els fons bibliogràfics. 
Personal tècnic adscrit a la Unitat Central de Procés Tècnic: catalogació de tots 
els fons bibliogràfics i, específicament, publicacions seriades i recursos 
continuats. 
Personal tècnic adscrit a les biblioteques de centre i el Dipòsit: catalogació de 
fons ubicats en les biblioteques.  
Personal becari amb tasques de catalogació en biblioteques de centre i Dipòsit. 
D'ara endavant se'ls denomina «tècnics catalogadors». 
4. DOCUMENTACIÓ DE REFERÈNCIA 
• Regles de catalogació 
• Normes de Descripció Bibliogràfica Internacional Normalitzada (ISBD) 
consolidades 
• Format MARC21 per a la catalogació de monografies i resta de 
materials 
• Guia de formació de catalogació i control d'autoritats del sistema integrat 
• Mòdul de catalogació i control d'autoritats del sistema integrat extret de 
la Guia de formació de catalogació i control d'autoritats 
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5. DESCRIPCIÓ DEL PROCÉS 
El procediment comença quan es rep un document en qualsevol tipus de 
format en la Unitat de Procés Tècnic i acaba quan se’n completa la descripció 
bibliogràfica en el registre del catàleg, i es dóna lloc a l'inici de la resta dels 
procediments tècnics PC03-2 Classificació sistemàtica i alfabètica, PC03-6 
Informació de còpia i PC03-7 Control d'autoritats. 
Per a dur a terme aquest procés, el tècnic catalogador tindrà en compte les 
Regles de catalogació, les ISBD consolidades i la norma MARC21 i validarà de 
les autoritats incloses en el registre (IT.PC03-1.01, IT.PC03-1.02), d'acord amb 
el PC03-7. També s’ha de tenir en compte el document Mòdul de catalogació i 
control d'autoritats del sistema integrat. 
 
Per a incorporar un document en la col·lecció, el tècnic catalogador efectua 
una recerca exhaustiva en el catàleg automatitzat per mitjà del sistema integrat 
de gestió de biblioteques. La recerca pot donar els resultats següents: 
 
1. El document no està en el catàleg 
El tècnic catalogador captura el registre (IT.PC03-1.01) i modifica les dades per 
a adaptar-lo als requeriments del catàleg.  
Si no el troba a través del protocol Z39.50, fa la catalogació original del 
document.  
 
2. El document no està en el catàleg, però hi ha una altra edició 
Si el tècnic catalogador adverteix que hi ha una altra edició, no crea un registre 
nou: 
• Si l'edició acabada d'adquirir no presenta canvis respecte a l'anterior 
(IT.PC03-1.03), s’inclou en el document una tira groga d’«afegir còpia 
amb nota d'existències» perquè s'afegisca a la biblioteca. 
• Si presenta algun canvi substancial en l'edició, es duplica el registre 
anterior i es modifiquen en el registre nou les dades necessàries per a 
descriure el document nou. 
 
3. El document està en el catàleg 
a. És un registre precatalogat, creat per la Unitat d'Adquisicions en fer una 
comanda.  
El tècnic catalogador captura el registre reemplaçant la precatalogació, 
de manera que l'ordre de comanda quede associada al mateix títol i 
modifica les dades del registre capturat per a adaptar-lo als 
requeriments del catàleg.  
Si no el troba, fa la catalogació original del document, aprofitant les 
dades de la precatalogació. 
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b. És un registre capturat, inclòs en el catàleg sense còpia.  
El tècnic catalogador modifica les dades del registre per a adaptar-lo als 
requeriments del catàleg; manté les etiquetes MARC corresponents a 
les matèries i classificació numèrica per a facilitar aquesta informació al 
personal que indexa en les biblioteques de centre (PC03-2). 
 
c. És un registre duplicat per la Unitat d'Adquisicions en fer un comanda 
(es reconeix perquè la data en camps fixos està buida). 
El catalogador revisa i modifica la descripció amb el document en la mà i 
el document passa a la prestatgeria d'eixida. 
 
d. És un registre ja catalogat. El catalogador comprova que la descripció 
bibliogràfica es correspon amb el document i passa directament a la 
prestatgeria d'eixida amb una tira verda amb el missatge «afegir còpia» 
(PC03-6). 
 
Si quan finalitza el procés de catalogació el tècnic catalogador ha detectat un 
error en el catàleg bibliogràfic o d'autoritats, ho fa saber per mitjà del formulari 
F01-PC03-1 d'Errors en el catàleg, que es rep en un compte institucional i es 
resol segons indica el PC03-7. 
 
6. FORMATS 
• Formulari d'errors en el catàleg (F01-PC03-1) 
7. REGISTRES 
 
Registres Suport Responsable 
custòdia 
Temps de 
conservació 
Formulari d'errors en el 
catàleg 
 
Electrònic Unitat de Procés Tècnic 30 dies 
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8. ANNEXOS 
 Annex 1. Diagrama de flux 
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Annex 2. Instruccions de treball 
 
IT.PC03 -1.01 Captura de registres i adaptació de registres al catàleg de la 
Biblioteca Universitària 
IT.PC03- 1.02 Registres d'autoritats 
IT.PC03- 1.03 Procés de reproduccions, reimpressions i nota públic 
d'existències 
 
